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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026731 | Campo de San Alberto Noia 2018/2019
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CSADGO01 Administracion e finanzas Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MP0652 Xestion de recursos humanos 2018/2019 6 105 126

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALVARO CAAMANO GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

El desarrollo de competencias da lugar al planteamiento de objetivos generales para el ciclo formativo, entre los que se encuentran los siguientes:
«reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de Recursos Humanos, analizando la
problematica laboral y la documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa»; «preparar la
documentacién, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos
administrativos establecidos en la seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 LA CONTRATACION | LA CONTRATACION LABORAL 10 10
LABORAL

2 MODALIDADES DE | MODALIDADES DE CONTRATACION 14 10
CONTRATACION

3 LA SEGURIDAD LA SEGURIDAD SOCIAL 12 10
SOCIAL

4 LA RETRIBUCION DE| LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 16 10
LOS RECURSOS
HUMANOS

5 EL RECIBO DE EL RECIBO DE SALARIOS 18 15
SALARIOS

6 LAS PRESTACIONES| LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL 14 10
DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

7 LIQUIDACION DE LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL 14 1
COTIZACIONES Y
RETENCIONES

8 MODIFICACION Y MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO 16 12
SUSPENSION DEL
CONTRATO

9 LA EXTINCION DEL | LA EXTINCION DEL CONTRATO 12 12
CONTRATO
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 LA CONTRATACION LABORAL 10

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.1.e) Contidos

Contidos

Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.
Politica laboral do Goberno: subvenciéns e axudas & contratacion.

Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion relativa & contratacion laboral na empresa.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 MODALWJADES DE CONTRATACION 14

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. Sl

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA1.3 Interpretaronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos.

CA1.5 Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada &s necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion laboral.

CA1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

4.2.e) Contidos

Contidos

Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 LA SEGURIDAD SOCIAL 12

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos 6rganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social.

CA3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

4.3.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
OUtilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Sistemas de prevision social complementarios.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 LA RETRIBUCION DE LOS RECUT?SOS HUMANOS 16

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA4.3 Identificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcion do posto.

CA4 .4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de refribucion.

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CA4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

CA4.8 Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-
liquidacién.

CA4.11 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

4.4.e) Contidos

Contidos

Salario: clases.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 EL RECIBO DE SALARIOS 18
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. NO

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

—
CA4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a stia funcién na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CAA4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF.

CAA4.7 Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social.

4.5.e) Contidos

Contidos

Regulacion legal da retribucion.

Calculo e confeccién de néminas.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Comunicacion cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de recursos humanos.
Arquivo da informacién e a documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL 14
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social.

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

4.6.e) Contidos

Contidos

Seguridade Social en Espaﬁa € outros organismos de prevision social: finalidade e campo de aplicacion.
Estrutura administrativa da Seguridade Social.

Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Documentos de cotizacion & Seguridade Social.

Declaracion-liquidacion de retencions & conta do IRPF.

Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 LIQUIDACION DE COTIZACIONES Y RETENCIONES 14
4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. NO

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

CA3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacién de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

CA3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

Seguridade Social.

CA3.8 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacion documental coa

4.7.e) Contidos

Contidos

Liquidacion de cotas a seguridade Social.

Arquivo da informacién e a documentacion.

-10-
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thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO 16
4.8.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacion aparellada.

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo.

CA2.2 Efectuéronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo.

CA2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

ou extincién de contrato de traballo.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension

4.8.e) Contidos

Contidos

Modificacion das condicions do contrato de traballo.
Suspensién do contrato de traballo: causas e procedementos.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.

Rexistro e arquivo da informacion e da documentacion.

Utilizacién de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

-11 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
9 LA EXTINCION DEL CONTRATO 12

4.9.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Programa as tarefas administrativas correspondentes & modificacién, a suspension e a extincién do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a NO
documentacion aparellada.

4.9.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, suspension ou extincion de
contrato de traballo.

CA2.5 Comunicéronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral.

CA2.6 Empregaronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspension
ou extincién de contrato de traballo.

4.9.e) Contidos

Contidos

Extincién do contrato de traballo.
Xestion da documentacion nos organismos publicos.
Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

Utilizacion de aplicacions informéticas de xestion de recursos humanos.

-12 -
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5.1 Peso dos procedementos e instrumentos de avaliacion dos CA na cualificacién

oroba de 50% | 90% |100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 94,00 %
cofiecementos ngubc?;scma +modelode | 5o | 909% | 100% | 90% | 100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 93,00 %

If‘o?uﬁ g’se indicadores para | o, | 0o, | 0% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 1,00%
oroba de 50% | 10% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |6,00%
desempefio Igggfvgg (!)ﬂd'cad”es d 1509 | 10%| 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |600%

Proba escrita + modelo de solucion 50% | 90% [ 100% | 90% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 93,00 %
Taboa de indicadores para produtos 0% | 0% | 0% [10% | 0% [ 0% [ 0% [ 0% | 0% | 1,00%
Taboa de indicadores de observacion 50% | 10% | 0% [ 0% | 0% | 0% | 0% [ 0% | 0% | 6,00%

Proba escrita + modelo de solucion 70,00 % (100,00 %] 100,00 %| 96,00 % | 93,00 %

Taboa de indicadores para produtos 0,00% | 0,00% | 0,00% | 4,00% | 1,00 %

Taboa de indicadores de observacion [ 30,00 % | 0,00 % | 0,00% | 0,00 % | 6,00 %

5.2 Niveis de logro minimo dos CA (minimo esixible)

Criterios ou subcriterios de avaliacion Nivel de logro do minimo esixible

UD 1. LA CONTRATACION LABORAL

CA 1.2 |dentificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA 1.10 Empregéronse programas informéaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

UD 2. MODALIDADES DE CONTRATACION

CA 1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.

CA 1.2 |dentificaronse as fases do proceso de contratacion.

CA 1.3 Interpretaronse as funciéns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion.

CA 1.4 Determinaronse as modalidades de contratacién laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os
seus elementos.

CA 1.5 PropUxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e as
caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

CA 1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa
contratacion laboral.

CA 1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion.

CA 1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e 0s
organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

CA 1.9 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA 1.10 Empregéronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable no proceso de contratacion.

UD 3. LA SEGURIDAD SOCIAL

-13-



Rl XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl
+ 94 . " . .
M) ¢ CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j B I C I B

E FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAIS

Criterios ou subcriterios de avaliacion Nivel de logro do minimo esixible

CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacidn e a determinacion de
achegas a Seguridade Social.

CA 3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas € 0s
organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA 3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos 6rganos inspectores e fiscalizadores en materia
de seguridade social.

CA 3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social.

UD 4. LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS

CA 4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

CA 4.2 Precisouse o0 concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, € a sua
funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA 4.3 |dentificaronse os métodos de incentivos & producion ou ao traballo en funcién do posto.

CA 4.4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucién.

CA 4.5 Elaboréronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas &
Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

CA 4.6 Comprobouse a inexistencia de erros.

CA 4.7 Analizéronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e
traballadoras & Seguridade Social.

CA 4.8 |dentificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das
achegas a Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF.

CA 4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos a conta das
retencions do IRPF.

CA 4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e 0s
organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e ingreso de declaracion-liquidacion.

CA 4.11 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de retribucion.

UD 5. EL RECIBO DE SALARIOS

CA 4.2 Precisouse o0 concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, € a sua
funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

CA 4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas a
Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

CA 4.7 Analizéronse e calculdronse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e
traballadoras & Seguridade Social.

UD 6. LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social.

CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacidn e a determinacion de
achegas a Seguridade Social.

CA 3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

UD 7. LIQUIDACION DE COTIZACIONES Y RETENCIONES

CA 3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

CA 3.4 Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos
diversos réximes da Seguridade Social.

CA 3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas € 0s
organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos.

CA 3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacién documental coa Seguridade Social.

UD 8. MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO

CA 2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de
traballo.

CA 2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion,
suspension e extincion do contrato de traballo.

CA 2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacién, suspension e
extincion do contrato de traballo.
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Criterios ou subcriterios de avaliacion Nivel de logro do minimo esixible

CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspensién ou extincion de contrato
de traballo.

UD 9. LA EXTINCION DEL CONTRATO

CA 2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e 0s
organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacidn, suspension ou extincion de contrato de traballo.

CA 2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion,
a suspension ou a extincion do contrato laboral.

CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da
informacion e da documentacion salientable no proceso de modificacion, suspensién ou extincion de contrato
de traballo.

5.3 Peso dos CA na cualificacion das UD e pesos das UD na cualificaciéon do médulo

Unidades didacticas e criterios de avaliacion %
UD 1. LA CONTRATACION LABORAL 10 %
CA 1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion. 50 %
CA 110 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccidn, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de 50 %
contratacion.
UD 2. MODALIDADES DE CONTRATACION 10 %
CA 1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral. 10 %
CA 1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion. 10 %
CA 1.3 Interpretaronse as funciéns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion. 10 %
CA 1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos. 10 %
CA 1.5 PropUxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores € as 10%
traballadoras.
CA 1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacién coa contratacion laboral. 10 %
CA 1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion. 10 %
CA 1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion. 10 %
CA 1.9 Comprobouse a inexistencia de erros. 10 %
CA 110 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de 10%
contratacion.
UD 3. LA SEGURIDAD SOCIAL 10 %
CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social. 20 %
CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas a Seguridade Social. 20 %
CA ’3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e 20 %
variacion de datos.
CA 3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos érganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social. 20 %
CA 3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social. 20 %
UD 4. LA RETRIBUCION DE LOS RECURSOS HUMANOS 10 %
CA 4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais. 10 %
s g;-} 4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, € a sua funcidn na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade 10%
CA 4.3 |dentificaronse os métodos de incentivos & producién ou ao traballo en funcién do posto. 10 %
CA 4.4 |dentificouse a documentacién necesaria para efectuar o proceso de retribucién. 10 %
CA 4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF. 10 %
CA 4.6 Comprobouse a inexistencia de erros. 10 %
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Unidades didacticas e criterios de avaliacion %
CA 4.7 Analizaronse e calculdronse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social. 10 %
CA 4.8 |dentificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos & conta das 10%
retencions do IRPF. 0
CA 4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retenciéns do IRPF. 10 %
CA 4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e 59,
ingreso de declaracion-liquidacion. °
CA 4.11 Empregéronse programas informéticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso 59,
de retribucion. °
UD 5. EL RECIBO DE SALARIOS 15%
CA 4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sua funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade 259
Social.
CA 4.5 Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas a Seguridade Social e as retenciéns a conta do IRPF. 50 %
CA 4.7 Analizéronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social. 25%
UD 6. LAS PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL 10 %
CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social. 25%
CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social. 25%
CA 3.3 Calculéaronse as principais prestaciéns econémicas da Seguridade Social. 50 %
UD 7. LIQUIDACION DE COTIZACIONES Y RETENCIONES 1%
CA 3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social. 50 %
CA 3.4 Elaborouse a documentacidn para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social. 20 %
CA 3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e 0s organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e 20 %
variacion de datos. ’
CA 3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable xerada na 10 %
tramitacion documental coa Seguridade Social. °
UD 8. MODIFICACION Y SUSPENSION DEL CONTRATO 12%
CA 2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincién do contrato de traballo. 10 %
CA 2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. 60 %
CA 2.3 |dentificouse e cubriuse a documentacién que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincién do contrato de traballo. 10 %
CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacién salientable no proceso de 209
modificacion, suspension ou extincién de contrato de traballo. ’
UD 9. LA EXTINCION DEL CONTRATO 12 %
CA 2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, 259
suspension ou extincién de contrato de traballo. 0
CA 2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacion, a suspension ou a extincion do contrato laboral. 50 %
CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de 25 %
modificacion, suspension ou extincion de contrato de traballo. °

5.4 Peso dos CA na cualificacion dos RA e peso dos RA na cualificaciéon do médulo

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %
RA 1. Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacion, aplicando a normativa. 20,00 %
CA 1.1 Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral. 5,00 %
CA 1.2 Identificaronse as fases do proceso de contratacion. 25,00 %
CA 1.2 |dentificaronse as fases do proceso de contratacion. 5,00 %
CA 1.3 Interpretaronse as funciéns dos organismos publicos que intervefien no proceso de contratacion. 5,00 %
CA 1.4 Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a cada colectivo, e os seus elementos. 5,00 %
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Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %
CA 1.5 Proplxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto de traballo e &s caracteristicas das empresas e dos traballadores e as 5.00 %
traballadoras. ,00 %
CA 1.6 Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regulan en relacion coa contratacion laboral. 5,00 %
CA 1.7 Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contratacion. 5,00 %
CA 1.8 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e teleméaticas coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion. 5,00 %
CA 1.9 Comprobouse a inexistencia de erros. 5,00 %
CA 1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de 25 00 %
contratacion. 00 7%
CA 1.10 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacion salientable no proceso de 5.00 %
contratacion. R
RA 2. Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo 2400 %
a documentacion aparellada. ek
CA 2.1 Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extincion do contrato de traballo. 5,00 %
CA 2.2 Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situacions de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. 30,00 %
CA 2.3 Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo. 5,00 %
CA 2.4 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas persoas e os organismos oficiais implicadas nun proceso de modificacion, 1250 %
suspension ou extincién de contrato de traballo. Yo
CA 2.5 Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos pola modificacién, a suspensién ou a extincion do contrato laboral. 25,00 %
CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de 10.00 %
modificacion, suspension ou extincién de contrato de traballo. gl
CA 2.6 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable no proceso de 1250 %
modificacion, suspension ou extincién de contrato de traballo. R
RA 3. Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade Social, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes. 31,00 %
CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social. 6,45 %
CA 3.1 Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Seguridade Social. 8,06 %
CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social. 6,45 %
CA 3.2 Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacion e a determinacion de achegas & Seguridade Social. 8,06 %
CA 3.3 Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social. 33,87 %
CA 3.4 Elaborouse a documentacién para os tramites de afiliacion, alta, baixa e variacion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social. 7,10 %
CA 3.5 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e 0s organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e 13.55 %
variacion de datos. oY
CA 3.6 Previronse as actuacions e os procedementos dos drganos inspectores e fiscalizadores en materia de seguridade social. 6,45 %
CA 3.7 Recofiecéronse sistemas complementarios de prevision social. 6,45 %
CA 3.8 Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacién e da documentacién salientable xerada na 3559
tramitacion documental coa Seguridade Social. PO
RA 4. Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa. 25,00 %
CA 4.1 Recofiecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais. 4,00 %
CA 4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sta funcion na regulacién salarial e nas prestacions da Seguridade 400 %
Social. ’
CA 4.2 Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros indices, e a sua funcion na regulacion salarial e nas prestacions da Seguridade 15.00 %
Social. )
CA 4.3 |dentificaronse os métodos de incentivos & producién ou ao traballo en funcién do posto. 4,00 %
CA 4.4 |dentificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribucién. 4,00 %
CA 4.5 Elaboréronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencidns & conta do IRPF. 4,00 %
CA 4.5 Elaboréronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as achegas & Seguridade Social e as retencions & conta do IRPF. 30,00 %
CA 4.6 Comprobouse a inexistencia de erros. 4,00 %
CA 4.7 Analizaronse e calculdronse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social. 15,00 %
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Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion %

CA 4.7 Analizaronse e calculdronse as achegas da empresa e do conxunto de traballadores e traballadoras & Seguridade Social. 4,00 %

CA 4.8 |dentificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos & conta das 400 %
retencions do IRPF. 00 %

CA 4.9 Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas & Seguridade Social e ingresos & conta das retencions do IRPF. 4,00 %

CA 4.10 Recofiecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas, coas persoas e os organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion e 200%
ingreso de declaracion-liquidacion. R

CA 4.11 Empregéronse programas informéticos especificos para a confeccion, o rexistro e o arquivo da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso 200%
de retribucién. ’

5.5 Observacions sobre os criterios de cualificacion

Os criterios de cualificacion que se seguirdn son:

A ponderacién dos exames na nota de avaliacion sera como minimo do 80%.

A ponderacion dos traballos, cuestions, actividades e tests que se realicen durante a avaliacion, xunto coa actitude sera como maximo do 20% .
O ser numéricas as notas, o redondeo realizarase en funcién da actitude en clase, asistencia, colaboracién co grupo, puntualidade na entrega de
traballos e actitudes positivas ou negativas de cara ao médulo.

A cualificacion de cada avaliacion sera o resultado da suma das cualificacions obtidas polo alumno/a nos seguintes apartados, de acordo coa
ponderacion proposta para cada un deles:

Apartado A: Probas Escritas (exames).

A stia ponderacion sera do 80% da nota da avaliacion.

Apartado B: Exercicios, probas orais e actividades de clase. A sua ponderacion sera do 20% da nota da avaliacion.

A valoracién de cada proba (apartado A) farase de acordo cos criterios de correccion que se estableceran ao inicio de cada unha.

A valoracién do apartado B realizarase do seguinte xeito:

- Na valoracion dos traballos escritos terase en conta:

- Presentacién 20%

- Redaccion 30%

- Contidos 50 %

En consecuencia co reflectido nos puntos anteriores, a cualificacion de cada trimestre indicarase en cifras, podendo expresarse ata un decimal, e
obterase do seguinte xeito:

CUALIFICACION GLOBAL = Apartado A x 0,8 + Apartado B x 0,2

CUALIFICACION DA AVALIACION

As cualificaciéns da avaliacion expresarase en cifras, utilizando a escala numérica de 1 a 10 sen decimais redondeandose de ser o caso, de xeito
que o decimal se asimilara ao enteiro superior se o seu valor é 0,5 ou superior e ao anterior nos restantes casos sen prexuizo de que a nota
minima sera de 1 punto.

Efectuado o redondeo considerandose positivas as cualificacidns iguais ou superiores a cinco puntos e negativas as inferiores a cinco.

A avaliacién estara superada ao conseguir unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.

CUALIFICACION FINAL

A nota final sera a media das tres avaliacions (modificada no seu caso pola da recuperacion) sen ter en conta o redondeo.

Para aprobar a avaliacion final o/a alumno/a debera acadar unha cualificacion media de 5 de tddalas avaliaciéns parciais (antes de aplicar o
redondeo),e sempre que ningunha de las sexa menor de 4 .

Se isto no ¢ asi, para superar a materia tense que facer, e aprobar, unha proba ¢ de suficiencia;, de toda a materia impartida no curso. Neste caso
a cualificacion final seré a obtida no exame de suficiencia.Para aprobar é necesario obter unha nota maior ou igual a 5

Obtida a nota final, redondearase de ser o caso, de xeito que o decimal se asimilara ao enteiro superior se o seu valor € 0,5 ou superior e ao
anterior nos restantes casos sen prexuizo de que a nota minima sera de 1 punto.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o curso, as alumnas e alumnos que non acaden os minimos esixidos, proporcionaraselles actividades de apoio con exercicios nos que
tefian dificultades para repasar os contidos das unidades didacticas. Aproveitaremos as vacacidns escolares para que poidan traballar nestes
exercicios € a volta corrixiranse e farase unha proba de recuperacion.

Se ¢ finalizar a duracién do médulo, o alumno non acadou os obxectivos minimos, se lle planificaran actividades de recuperacién o longo do curso
seguinte asi como durante o tempo que os seus compafieiros estan a face-la F.C.T. procedéndose logo, si se estima pertinente, a facer unha
proba escrita.

Neste médulo poden ser necesarias as actividades de recuperacion para os alumnos que estan algunha destas situacions:

- No caso de que a nota alcance ou supere o0 5 na avaliacién, pero o alumno non supere a cualificacion de 4 nun exame, s realizara a
recuperacion de dita parte, conservandose a nota do outro exame e dos traballos.

- Nos casos de non acada-la nota de 5 na avaliacién, o alumno debera desenvolver actividades de recuperacion desas unidades para acada-la
avaliacion positiva do mddulo. Estas actividades poden consistir en: novos exercicios practicos, traballos individuais, resolucion de cuestionarios,
elaboracion de informes, exposicions,... Ademais 0 alumno debera superar unha proba de dominio da unidade ou unidades pendentes.

- Para os alumnos que non superaron o médulo e concorren & avaliacion extraordinaria proporaselles un plan de realizacién de actividades de
recuperacion que teran que ir entregando nuns prazos marcados e comentaran as posibles dificultades ou problemas. Unha vez revisados e
avaliados positivamente realizarase unha proba na que 0 alumno demostre o dominio das unidades que forman o modulo.

Para aqueles alumnos que durante o curso requiran algun reforzo, por observarse algun problema no aprendizaxe, se lles facilitaran actividades de
reforzo.

As actividades de recuperacion e reforzo poderan consistir en:

- Realizacién de traballos, resolucién de cuestionarios, exercicios practicos, exposicidns, informes,... sobre aqueles aspectos nos que se detectaran
maiores deficiencias.

- Repeticidn de determinadas actividades, cando se observase que na sua realizacién o alumno non dedicou tempo ou esforzo.

- Realizacién dunha proba escrita sobre as contidos da avaliacion non superada.

- Repaso de conceptos mal entendidos, mal explicados ou mal desenvolvidos mediante os procedementos oportunos.

- Clases especiais de reforzo para corrixir habitos de estudio pouco eficaces, falta de motivacién cara 6 estudio ou capacidades mal adquiridas.

- Cambios nas probas de avaliacién, propondo probas distintas e fomentando exames orais.

Plan de actividades de recuperacion

Ao alumnado que non supere algunha avaliacién ou tefia 0 modulo pendente, se lle dara as orientacidns e apoios necesarios para que o superen
tendo en conta para iso, 0s contidos minimos esixibles e os seus criterios de avaliacion asociados.

Asi estableceriamos:

Alumnado que a o longo do curso non supere algunha das avaliaciéns realizadas

Aos alumnos que durante o curso non superen as distintas avaliacions ou requiran algun reforzo, por observarse algin problema no aprendizaxe,
se lles facilitaran actividades de recuperacion e reforzo que poderan consistir en:

-Realizacion de traballos, resolucion de cuestionarios, exercicios practicos, . sobre aqueles aspectos nos que se detectaran maiores deficiencias.
-Comentario e andlise das tarefas realizadas e resolucion de dubidas xurdidas.

-Repeticion de determinadas actividades, cando se observase que na sua realizacién o alumno non dedicou o suficiente tempo ou esforzo.
-Realizacion dunha proba escrita sobre as contidos da avaliacion non superada.

Proceso de avaliacion da recuperacion

Alumnado que a o longo do curso non supere algunha das avaliacions realizadas

O alumnado que, nalgunha avaliacién, obtefia unha cualificacién de 1, 2, 3 ou 4 puntos, debera realizar a correspondente proba de recuperacién
que se valorara de 0 a 10 puntos e representard 0 90% da cualificacion. O 10% restante obterase da actitude manifestada durante o periodo de
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recuperacion.(Interese na execucion das actividade, puntualidade e pulcritude na sta presentacion .. )

De forma extraordinaria se poderia establecer como sistema de recuperacion a presentacion de algun traballo relacionado ca materia pendente
que se puntuariade 0 a 10 (no que se valoraria a presentacion 20%, redaccion 30% e contidos 50%) .

A nota obtida neste traballo representara o 90% da cualificacion. O restante 10% veria dado pola actitude

As probas de recuperacidn de cada avaliacion pendente realizarase na data que se determine dentro do periodo lectivo da avaliacion seguinte
agas a da terceira avaliacion que tera lugar nos derradeiros dias lectivos do curso

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

AVALIACION DO ALUMNADO CON PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA

Ao finalizar o periodo lectivo para este modulo, farase una proba obxectiva de toda a materia para aqueles alumnos que por falta de asistencia
perderon o dereito a avaliacidn continua consistente na resolucion de suposto/s € ou cuestion tedricas que determinaran se o alumno ou alumna
ten o nivel axeitado para acadar os obxectivos e contidos desta programacion e aplicaranse os criterios de avaliacién establecidos para cada
unidade didactica. Cualificarase de 0 a 10 puntos, con ata dous decimais, de acordo cos criterios de correccién que se establezan ao inicio da
mesma. Para superar a avaliacion debera obter una puntuacién igual ou superior a 5.

A cualificacion da avaliacidn expresarase numericamente de 1 a 10, sen decimais, redondeandose, de ser o caso, de xeito que o decimal se
asimilara ao enteiro superior se 0 seu valor & de 0,5 ou superior e ao anterior nos demais casos.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

nha periodicidade mensual revisase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacion.
Farase un seguimento periodico dos temas que se van impartindo, anotando as incidencias que sexan significativas e o rematar cada bloque
tematico consultarase a opinion dos alumnos sobre a metodoloxia empregada, admitindo suxerencias pola sta parte que serviran para revisar a
programacion do seguinte curso.

Ao longo do curso farase un seguimento desta programacion e mensualmente reflectiranse no libro de actas do departamento as incidencias mais
importantes.

Ao finalizar o curso realizarase unha avaliacidn desta programacion e da practica docente en base as incidencias rexistradas ao longo do curso
referidas a cada un dos apartados da mesma e faranse constar na memoria do curso.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Como a este ciclo accede maioritariamente alumnado que cursou estudios no propio Centro e nos do entorno e habitualmente hai contactos a
través do Departamento de orientacion soen cofiecerse as particularidades do alumnado.

Unha primeira avaliacion inicial do alumnado farase ao inicio do curso mediante un procedemento de recollida de informacién a través dun
cuestionario e/ou entrevista individualizada ao alumnado que tratara de indagar a cerca da titulacion de acceso ao ciclo, se o alumno ou alumna
tivo algunha dificultade noutros niveis educativos e cales son as motivacions ou intereses individuais. Se se observara algunha circunstancia
especial tratariase de investigar no Departamento de Orientacion se existiu algunha actuacion concreta en outros niveis educativos ¢ pedirase
asesoramento e apoio.

Ademais disto, desnvolverase unha charla grupal na aula co conxunto do alumnado, para obter unha maior informacién e favorecer o seu
cofiecemento mutuo.

Por ultimo, efectuarase unha sesion de avaliacion con tddolos profesores do ciclo coordinada polo titor, onde tamén se podera obter informacién
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das circunstancias particulares que se detecten nos distintos mddulos.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Como as diferenzas e a diversidade entre as persoas son un feito insalvable, e que polo tanto non habera dous alumnos iguais en intereses
motivacidns ou capacidades (ritmo e estilo de aprendizaxe, cofiecementos previos, etc) Levarase a cabo unha atencion a diversidade e as
necesidades educativas especificas para garantir un ensino de calidade que permita o desenrolo persoal e unha sociedade mais xusta. Sobre todo
aos alumnos con necesidades especias, incorporacién tardia e de altas capacidades.

As medidas ordinarias e xerais que se poden adoptar seran as seguintes:

Traballo en equipo do profesorado do grupo, establecendo o comezo do curso cauces de comunicacion e coordinacion en especial co titor para
facer un seguimento especifico de cada alumno.

Fixacion duns contidos minimos imprescindibles comuns para todos os alumnos que deben acadarse obrigatoriamente.

Adaptacions metodoldxicas, fomentando un clima motivador e participativo segundo os ritmos de aprendizaxe, ralentizando ou acelerando
segundo o momento, empregando diversas estratexias (expositivas, dedutivas, indutivas, etc.)

Adaptando os agrupamentos formando grupos con alumnos guia que axudan a outros compafieiros, agrupamentos heteroxéneos ou mixtos no
caso de alumnos estranxeiros ou con outra peculiaridade.

Adaptacion das actividades con distintos grados de dificultade, de reforzo para os alumnos que precisen fortalecer contidos nos que tefian
dificultades para acadar os contidos minimos e de ampliacion para que os alumnos con especial interese ou capacidades profundicen e progresen
nos contidos, con autonomia na sua realizacion, abertas e voluntarias.

Adaptacion na temporalizacion, flexibilizando a prevista para os Bloques de contidos ou para determinadas unidades.

Adaptacion dos recursos, con materiais especificos, diversos e variados para tratar os mesmos contidos dende diferentes dpticas, adaptandose
aos alumnos.

Para o alumnado que tefia mddulos pendentes, en base as carencias reflectidas no informe individualizado, planificaranselle actividades de
recuperacion consistentes en: traballos e exercicios.

Ao comezo do periodo de recuperacion realizarase una reunién con este alumnado para fixar o calendario de seguimento do proceso de
recuperacion.

Favorecerase que 0 alumno ou alumna asista as clases no correspondente grupo de primeiro se a dispofibilidade horaria do profesorado impide a
atencion en horario especifico para aos mesmos.

O procedemento de avaliacion basearase en:

- O resultado de probas obxectivas consistentes en cuestion e/ou supostos practicos relacionados co contidos do médulo que se cualificaran de 0 a
10 e que se realizaran segundo o calendario establecido para as mesmas.

- As actividades realizadas polo alumno ou alumna ao longo do periodo de recuperacién de acordo co plan establecido ao comezo de curso e
poderan alcanzar ata un 50% da cualificacion

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se podan facer cambios que dan resposta as diferenzas individuais nos
estilos de aprendizaxe, motivacions e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucion individualizada de cada alumnol/a.

Dependendo dos contidos que se desenvolvan, realizaranse diferentes actividades individuais e en grupo, proporanse debates, para que 0s
alumnos/as reflexionen sobre a necesidade e a utilidade de estar informados ata que adquiran as destrezas necesarias para 0 manexo das
distintas fontes de informacion.

A atencidn especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas
capacidades persoais €, en todo caso, os obxectivos minimos establecidos.

Na avaliacion inicial procurarase detecta-los problemas de aprendizaxe concretos que presentan os alumnos, € dicir, determinar qué € o que non
consigue realizar dentro do traballo escolar e, en funcién diso, determina-lo obxectivo a cubrir por el. Como instrumento podense utilizar probas
escritas mediante cuestionarios sinxelos, entrevistas,...
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Durante a proposta curricular teranse en conta as seguintes medidas de atencién & diversidade:

-Con relacion 6s recursos e materiais:

Dentro dos materiais e dos recursos dispofiibles, seleccionaranse os mais axeitados segundo o alumno e a materia. Proporaselles 6s alumnos que
aporten & clase recortes de prensa ou revistas ou que comenten noticias que lles preocupan a cada un deles, para motivalos e acerca-la materia a
sua vida cotia.

-Con relacion 6s contidos e aspectos metodoldxicos:

Os contidos que podan presentar dificultades 6 alumnado, compleméntanse con datos aclaratorios, ilustracions, esquemas, graficos, etc. Ademais,
eses contidos preséntanse de forma variada e interrelacionados para facilita-la stia xeneralizacién e aplicacién a novas situacions.

As actividades de aprendizaxe son variadas, que permitan distintas modalidades ou vias de acceso ds contidos e que presenten distintos graos de
dificultade. Para elo as actividades desenvolveranse en catro niveis: de consolidacion, de reforzo, de ampliacién e de repaso. As actividades de
consolidacion pretenden que o alumnado asimile os conceptos basicos. As de reforzo estan indicadas para os alumnos que non puideron asimilar
estes contidos minimos. As actividades de ampliacién serven para que o0 alumnado afonde nalgun contido en especial e as de repaso serven para
relacionar contidos novos cos xa adquiridos e ter unha vision global da materia.

Ademais, utilizaranse estratexias de ensino diversas, tanto estratexias de exposicién como estratexias de indagacion, potenciaranse actividades
que estimulen mellor a aceptacién e integracion, facilitarase a comprension mediante a utilizacién de materiais e recursos didacticos como videos,
pizarra, transparencias ou paxinas web, adaptandose as caracteristicas psicoloxicas e sensoriais do alumnado, propofiendo ao alumno as
realidades concretas unidas o seu entorno e propiciando o traballo en grupo e favorecendo a sla participacion nos debates previstos.

O procedemento de avaliacion basearase en:

- O resultado de probas obxectivas consistentes en cuestion e/ou supostos practicos relacionados cos contidos do médulo que se cualificaran de 0
a 10 e que se realizaran segundo o calendario establecido para as mesmas.

- As actividades realizadas polo alumno ou alumna ao longo do periodo de recuperacién de acordo co plan establecido ao comezo de curso e
poderan alcanzar ata un 50% da cualificacién.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Educacion ambiental

Obxectivos

1. Tomar conciencia da importancia de respectar as normas urbanisticas e medioambientais e os seus respectivos efectos, na procura da
localizacion e desenvolvemento da empresa.

2. Reflexionar sobre o impacto medioambiental causado polo desenvolvemento tecnoléxico e proferir soluciéns que o atenten.

3. Desenvolver actitudes criticas ante as intervencidns empresariais no ambito medioambiental.

4. Adoptar actitudes persoais responsabeis na defensa medioambiental, asi como na corresponsabilidade empresarial.

Insercién e aplicacion

1. Na localizacién e implantacién da empresa.

2. Na formalizacién da documentacién administrativa, fiscal e mercantil

3. Nas condicions que pofien as administracidns para adxudicar contratos administrativos.

Enfoque metodoldxico

1. Debates sobre a necesidade de establecer e respectar as normas urbanisticas e medioambientais para a instalacion e implantacion da empresa.
2. Analise critico das normas medioambientais na documentacidn e licencias de apertura de establecementos e de obras.

Proposta de avaliacion

1. Observacion e valoracion das ideas expresadas nos debates sobre a necesidade de establecer e respectar as normas urbanisticas e
medioambientais para a instalacién e implantacién da empresa.

2. Valorar como se desenvolve a andlise critico das normas urbanisticas e medioambientais.
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3. Captar o sentido das mensaxes mediante a comprensién das ideas expresadas e das relaciéns que se establecen entre elas.

Educacién moral e civica

Obxectivos

1. Desenvolver criterios de actuacion que favorezan trocos responsabeis € comportamentos de respecto, honestidade e xustiza nas adxudicaciéns
dos contratos publicos.

2. ldentificar e valorar actuacions de empresas que favorezan principios éticos de solidariedade e xustiza.

3. Concienciarse da importancia da propia liberdade e corresponsabilidade e comprometerse a través de acciéns xustas e solidarias.

Insercidn e aplicacion

1. No establecemento das condiciéns do contrato.

2. Aprender vocabulario referido a delitos imputables a cargos publicos (malversacion de fondos, etc.)

3. En todos os comportamentos relacionados coas Administracions.

Enfoque metodoldxico

1. Mediante a técnica do role-playing simular no aula situaciéns nas que os alumnos tefian que solicitar informacién nalgin organismo publico con
responsabilidade e respecto.

2. Resolver dilemas morais que pechen conflitos éticos de solidariedade e xustiza no contexto das Administracions Publicas, e posicionarse a
través de criterios de argumentacion claros e precisos.

3. Andlise das propias pautas de actuacién ante situacions de traballo en grupo nas que a colaboracién determina o éxito ou o fracaso.

4. Desenvolver exercicios de cooperacion nos que sexa necesario un compromiso para levar adiante un proxecto.

Proposta de avaliacion

1. Valorar o comportamento do alumno/a na resolucién dos dilemas morais propostos, en situacions de aula e no desenvolvemento de exercicios
persoais €/ou de grupo.

Educacién para a igualdade entre sexos

Obxectivos

1. Desenvolver actitudes criticas e suxerir trocos fronte a aquelas manifestaciéns sexistas que podan xerarse na aula.

2. Participar e colaborar cos compafieiros, sen manter ningun tipo de discriminacién por razén de sexo, ideoloxia, condicion social ou calquera
outra causa.

3. Adoptar actitudes non sexistas tanto nos comportamentos como nos comentarios que se fagan na aula, fomentando a igualdade de
oportunidades de ambos sexos.

4. ldentificar e desenvolver un espirito critico fronte a aquelas actitudes empresariais que na cultura da empresa denoten formas de discriminacion.
Insercion e aplicacion

1.En todos os ambitos da relacidn coas Administracions Publicas e no &mbito da empresas.

Enfoque metodoldxico

1. Resolver situacidns que supofian un conflito ou dilema moral, nas que se tefia que reflexionar, aceitar, valorar, argumentar e actuar mantendo
unha actitude de respecto e tolerancia ante a diversidade social.

2. Estar atento as noticias dos medios de comunicacién que pofian de manifesto algunha discriminacidn social, e posterior reflexion e comentario
€en grupo.

3. Proferir exercicios de autoestima nos que o suxeito recebe mensaxes positivas respecto a sta persoa.

Proposta de avaliacion

1. Observar e valorar o comportamento do alumno/a en situacions de aula.

2. Estudio de dilemas morais e debates nos que se avaliara a consecucion dos obxectivos propostos.

3. Valoracion das ideas expresadas no desenvolvemento dos exercicios persoais ou de grupo.

En xeral, toda actuacién na aula e no Centro debera estar presidida polos seguintes valores:

1.- O fortalecemento do respecto de los dereitos humanos y das liberdades fundamentais e os valores que preparan ao alumnado para asumir
unha vida responsable nunha sociedade libre e democratica.
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2.- O cofiecemento e o respecto aos valores recollidos na Constitucion Espafiola e no Estatuto de Autonomia para Galicia

3.- Tratar de favorecer la igualdade real y efectiva entre homes y mulleres, contribuindo & superacion das desigualdades por razén de xénero,
cando as houbese, e saber apreciar a aportacion das mulleres ao desenvolvemento da nosa sociedade e ao cofiecemento acumulado pola
humanidade.

4.- A presenza de contidos e actividades que promovan a practica real e efectiva da igualdade, a adquisicion de habitos de vida saudable e
deportiva e a capacitacion para decidir entre as opcions que favorezan un adecuado benestar fisico, mental e social para un e para os demais.
5.- Aspectos de educacion viaria, de educacion para o consumo, de saude laboral, de respecto a interculturalidade, & diversidade, ao medio
ambiente e para a utilizacion responsable do tempo libre e do ocio.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Xunto cos alumnos do Ciclo Medio de Xestion Administrativa asistiran a unha actividade que consiste en facer varios talleres na Escola Galega de
Comercio.

Tamén poderan participar en actividades programadas polo centro con motivo das Letras Galegas, ou asistir a charlas, conferencias ou visitas que
se poidan considerar de interese para o alumnado.
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